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	Приложение № 1                                                                к постановлению Администрации  ЗАТО г.Железногорск                                                                              от ________  №  __________


	Наименование административного регламента

	Административный регламент Администрации ЗАТО г.Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка на действующих муниципальных кладбищах ЗАТО Железногорск для создания семейного захоронения» 


	1. Общие положения

	1.1. Предмет регулирования регламента
	Предоставление земельного участка на действующих муниципальных кладбищах ЗАТО Железногорск для создания семейного захоронения

	1.2. Круг заявителей 
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявители). От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления городского хозяйства Администрации ЗАТО г.Железногорск (далее – Управление городского хозяйства) по адресу: Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица XXII Партсъезда, дом 21, Администрация ЗАТО г.Железногорск, 4 этаж, каб.415, 418, 419. 

      График работы Управления городского хозяйства:

      -с понедельника по пятницу с 08.30 до 17.30, перерыв на обед с 12час30мин до 13час30мин, суббота, воскресенье - выходные дни;

      -прием населения: с понедельника по пятницу с 13.30 до 17.30, суббота, воскресенье - выходные дни.
Контактные телефоны: 76-56-64, 76-56-65, 76-55-66, 76-56-99

Адрес электронной почты – antonenko@adm.k26.ru. , beloshapkina@adm.k26.ru
Официальный сайт Администрации ЗАТО г.Железногорск http://www.admk26.ru
Информация о месте нахождения (адресе), графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты Управления городского хозяйства размещаются:

-на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск в сети «Интернет»: http://www.admk26.ru/;

-в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru/ ;

-на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителям специалистами Управления городского хозяйства по телефону и на личном приеме, а также размещаются:

- на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск в сети «Интернет»;

- на Едином портале.

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление земельного участка на действующих муниципальных кладбищах ЗАТО Железногорск для создания семейного захоронения

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	     Управление городского хозяйства Администрации ЗАТО г.Железногорск - структурное подразделение, являющееся юридическим лицом 

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Предоставление земельного участка на действующих муниципальных кладбищах ЗАТО Железногорск для создания семейного захоронения или мотивированный отказ. 

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка на действующих кладбищах ЗАТО Железногорск для создания семейного захоронения» исчисляется с даты регистрации поступившего заявления до даты выдачи копии постановления. Срок доставки документов почтовой службой не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

 Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур до достижения результата муниципальной услуги – 30 календарных дней.

Письменное обращение, содержание которого не относится к полномочиям Управления городского хозяйства, направляется для рассмотрения в течение семи дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу с уведомлением адресата о переадресации обращения.

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (Российская газета", N 12, 20.01.1996);

Закон Красноярского края от 24.04.1997 № 13-487 «О семейных (родовых) захоронениях на территории Красноярского края»  ("Красноярский рабочий", NN 90 - 91, 17.05.1997);
Устав ЗАТО Железногорск (Город и горожане, № 19, 07.03.2007);

Решение Совета депутатов ЗАТО г.Железногорск Красноярского края от 28.02.2012 № 23-136 «Об утверждении положения об организации похоронного дела в ЗАТО Железногорск» ("Город и горожане", N 17, 01.03.2012)

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в Управление городского хозяйства заявление о предоставлении земельного участка в произвольной форме, содержащее: фамилию, имя, отчество получателя, сведения о месте жительства, номер контактного телефона, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому направляется ответ, а также изложение сути заявления, площадь испрашиваемого участка для семейного захоронения, личная подпись и дата.
 Заявление, являющееся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляется посредством личного обращения заявителя или направления по почте письмом.
       Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации заявления.

       К заявлению прикладываются:

       -оригиналы или заверенные копии документов, подтверждающих наличие близких родственников (супруга(и), детей, родителей, усыновленных, усыновителей, родных братьев, родных сестер, дедушек, бабушек);

       -справка организации, оказывающей слуги по содержанию кладбища, о возможности отвода земельного участка для создания семейного захоронения с указанием в ней номера карты и испрашиваемой площади семейного захоронения 



	 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в представлении муниципальной услуги
	Не требуется

	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	     Основанием для отказа в приеме документов является:

     -неправильное оформление заявления (наличие в заявлении и прилагаемых документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; если заявление и прилагаемые документы исполнены карандашом);

     -в случае не предоставления Заявителем документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента при подаче документов.

     В случае если заявление и прилагаемые документы поступили почтовым отправлением, письменный отказ в приеме документов направляется Заявителю почтовым отправлением в течении 30  дней с момента регистрации документов.

    В случае личного обращения Заявителя, Заявителю сообщается устно об отказе в приеме документов, а по его требованию выдается письменный отказ в приеме документов во время приема посетителя.

	2.8.исчерпывающий перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	     -отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

     -получение заявления, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

      -получение письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

       Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг.

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	За создание семейного захоронения взимается плата в размере, дифференцированном в зависимости от размеров предоставляемого земельного участка. Размер платы устанавливается постановлением Главы ЗАТО г.Железногорск. Плата за создание семейного захоронения – единовременная плата за резервирование  земельного участка на муниципальном кладбище. Плата вносится заявителем в течение двух месяцев с момента издания постановления Главы ЗАТО г.Железногорск о создании семейного захоронения.

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг.

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
	    Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами и должностными лицами Управления городского хозяйства не более 15 минут.

    Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или должностные лица Управления городского хозяйства могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

    Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.  

   Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Управлении городского хозяйства. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения заявителя, составляет не более 30 дней.

	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, участвующей в представлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в Управление городского хозяйства лично заявителем (его представителем) или направленное почтовым отправлением, регистрируется в день его получения.



	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
	    Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2 настоящего регламента.

     Для ожидания приема в коридоре 4-го этажа здания Администрации ЗАТО г.Железногорск отводятся места, оборудованные стульями, а также столами для возможности оформления документов. Места ожидания должны соответствовать требованиям санитарных норм и правил. 

   Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетами специалистов Управления городского хозяйства.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Каждое рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети «Интернет», печатающим и сканирующим устройствами.

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	   -обнародование (опубликование) органом местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

    -размещение органом местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;

    -размещение информации о своей деятельности в помещениях здания Администрации ЗАТО г.Железногорск.

    -ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях здания Администрации ЗАТО г.Железногорск, а также через библиотечные и архивные фонды;

     -предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности  органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск;

    К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: 

     -соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере жилищного законодательства Российской Федерации;

     -соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги;

     -отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Отсутствуют.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	          Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении А к настоящему Регламенту.

	3.1. Описание административной процедуры 1

 «Прием и регистрация обращений»

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Поступление заявления с приложением необходимых документов в Управление городского хозяйства.

	3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	     Специалист Управления городского хозяйства, в должностные обязанности которого входит прием и  регистрация документов (каб.415, раб. тел.76-56-65).

	3.1.3. Содержание административной процедуры
	     Поступившее заявление проходит первичную обработку, регистрацию в системе документооборота с присвоением регистрационного номера, указанием даты получения в день его приема. На заявлении проставляется входящий номер и дата регистрации. Общий срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.



	3.1.4. Критерии для принятия решения
	      Прошедшее регистрацию заявление направляется на ознакомление руководителю Управления городского хозяйства, который ставит рассмотрение заявления и исполнение на контроль и направляет на рассмотрение специалисту  Управления городского хозяйства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

	3.1.5. Результаты выполнения административной процедуры
	     Регистрация и передача заявления на рассмотрение специалисту Управления городского хозяйства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

	3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	    Фиксацией результата процедуры является запись в журнале входящих документов.



	3.2. Описание административной процедуры 2

«Проверка заявления на соответствие требований административного регламента»

	3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	     Поступление заявления от руководителя Управления городского хозяйства к специалисту технического отдела Управления городского хозяйства (далее – специалист).

	3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	    Специалист технического отдела Управления городского хозяйства (каб.419, раб. тел.76-56-99). 

	3.2.3. Содержание административной процедуры
	   Ознакомление с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами, в течение 3 дней с момента поступления.



	3.2.4.Критерии для принятия решения
	      Заявление проверяется на предмет соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента
     -заявление в обязательном порядке должно содержать,  фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должно быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, площадь испрашиваемого участка для семейного захоронения, личную подпись заявителя и дату;

      -заявление заполняется рукописным или машинописным способом на русском языке;

     -в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво  указывает фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;

      -исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

       При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом, такое обращение не рассматривается, направляется в архив с пометкой «Оставить без рассмотрения», специалист, готовит мотивированное уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	3.2.5. Результаты выполнения административной процедуры
	     Принятие решения о подготовке постановления или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в течение семи дней со дня его регистрации.

	3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	     Фиксацией результата административной процедуры является запись на заявлении «Обращение соответствует (не соответствует) требованиям административного регламента».



	3.3. Описание административной процедуры 3

 «Подготовка постановления»

	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	     Принятие решения о соответствии заявлениям требованиям регламента. 



	3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	    Специалист технического отдела Управления городского хозяйства (каб.419, раб. тел.76-56-99). 

	3.3.3. Содержание административной процедуры
	    Подготовка проекта постановления Главы ЗАТО г.Железногорск о создании семейного захоронения. 


	3.3.4.Критерии для принятия решения
	     Подготовленный проект постановления согласовывается руководителем Управления городского хозяйства, начальником отдела по организации деятельности Совета депутатов ЗАТО г.Железногорск, заместителем Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по ЖКХ, Первым заместителем Главы администрации ЗАТО г.Железногорск, Главой администрации ЗАТО г.Железногорск.  После согласования проект постановления направляется на рассмотрение Главе ЗАТО г.Железногорск.

	3.3.5. Результаты выполнения административной процедуры
	Результатом административной процедуры является постановление о создании семейного захоронения, подписанное Главой ЗАТО г.Железногорск.

	3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	    Фиксацией результата является регистрация в системе документооборота Управления городского хозяйства поступившего постановления Главы ЗАТО г.Железногорск о создании семейного захоронения.

	3.4. Описание административной процедуры

 «Предоставление заявителю  копии постановления о создании семейного захоронения»

	3.4.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	   Основанием для начала административной процедуры является подписанное Главой ЗАТО г.Железногорск постановление, поступившее на регистрацию входящей документации специалисту Управления городского хозяйства, ответственному за регистрацию и прием документов, для направления заявителю. 

	3.4.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	    Специалист Управления городского хозяйства, в должностные обязанности которого входит осуществление регистрации документов (каб.415, раб. тел.76-56-65).

	3.4.3. Содержание административной процедуры
	    При предоставлении ответа с приложением копии постановления о создании семейного захоронения заявителю лично, специалист Управления городского хозяйства:

    - устанавливает личность заявителя;

    - выдает заявителю ответ с приложенной копией постановления;

    - берет с заявителя расписку о получении;

    - приобщает расписку к делу.

     При предоставлении ответа с приложенной копией постановления заявителю по почте специалист помещает ответ на обращение в письмо и направляет письмо заявителю.

	3.4.4.Критерии для принятия решения
	     Предоставление информации заявителю осуществляется способом, указанным в заявлении. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем  ответ ему направляется по почте.

	3.4.5. Результаты выполнения административной процедуры
	     Предоставление заявителю ответа с приложением копии постановления о создании семейного захоронения.


	3.4.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	     Фиксацией результата является регистрация исходящего номера ответа заявителю с приложением копии постановления  в журнале исходящей документации.



	3.5. Описание порядка осуществления  в электронной форме следующих административных процедур:

	3.5.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается размещением информации на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск в сети «Интернет»:  http://www.admk26.ru/  и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru/.
3.5.2. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на Едином портале и при использовании электронной почты заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявление зарегистрировано;

- поступление заявления исполнителю для подготовки ответа;

- направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

	4.1. Порядок осуществления текущего контроля

	4.1.1. текущий контроль за соблюдением положений административного регламента
	     Текущий контроль за соблюдением положений регламента осуществляет руководитель Управления городского хозяйства. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов.

	4.1.2.текущий контроль за принятием решений
	   Текущий контроль за принятием решений осуществляет Глава Администрации ЗАТО г.Железногорск путем проведения выборочных проверок.

	4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.порядок и периодичность проверок
	Руководитель Управления городского хозяйства Администрации ЗАТО г.Железногорск представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск план проведения плановых проверок для утверждения. 

По окончании текущего года руководитель Управления городского хозяйства Администрации ЗАТО г.Железногорск  представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск отчет  о результатах проведенных плановых проверок.   

При проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	4.2.2.порядок и формы контроля
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

	4.3. Ответственность должностных лиц

	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения  муниципальной услуги, своих должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	4.3.2.Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	4.4 Порядок и формы общественного контроля

	4.4.1.Контроль граждан
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

	4.4.2.Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	5.1.Информация о праве заявителя
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

	5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие муниципального служащего или должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

-решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

	5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии)
	    Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":
1. В письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  

3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. Текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

	5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Поступившие в Администрацию ЗАТО г.Железногорск в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема.

	5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
	1.Получать достоверную информацию о деятельности органов местного самоуправления.

2.Отказаться от получения информации о деятельности и органов местного самоуправления.

3.Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности органов местного самоуправления, доступ к которой не ограничен.

4.Обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) органов местного самоуправления, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  органов местного самоуправления и установленный порядок его реализации.

5.Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

	5.6. органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Почтовый адрес: 662970 Красноярский край ЗАТО Железногорск г.Железногорск ул.XXII Партсъезда д.21

 Электронный адрес: E-mail: kancel@adm.k26.ru

	5.7.сроки рассмотрения жалобы (претензии)
	Письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения) в Администрации ЗАТО г.Железногорск.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 

	5.8.результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО г.Железногорск либо иным уполномоченным на то должностным лицом принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.

	Приложения к административному регламенту

	Приложение А
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	
	

	
	


                                                                                                            Приложение А
к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги











Прием и регистрация заявления -  (не более 1 дня)





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю (не более 3 дней)





Проверка заявления на соответствие требованиям  административного регламента  (не более 3 дней)





Направление обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов (при необходимости) в течение  7 дней





Подготовка  постановления о создании семейного захоронения (не более 20 дней) 





Предоставление заявителю ответа с приложенной копией постановления о создании семейного захоронения (не более 2 дней)








